CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

CONTRATO N° 02/2024 — CMV

CONTRATO QUE ENTRE SI CELEBRAM A
CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS E A
EMPRESA INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO
EDUCACIONAL, CULTURAL E ASSISTENCIAL
NACIONAL

Pelo presente instrumento a CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS/SP, inscrita no CNPJ
sob n.° 59.011.676/0001-23, isenta de Inscricdo Estadual;€om.sede na Rua Angelo Anténio
Schiavinato, n° 59, Residencial Sao Luiz, Valinhos/SP, neste ato representada por seu
Presidente Vereador Sidmar Rodrigo Toloi, assistido pela Diretora Administrativa Ménica
Viviane Faria Dantas doravante denominada, pura.e _simplesmente CONTRATANTE e a
instituicdo INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL, CULTURAL E
ASSISTENCIAL NACIONAL, inscritaizno CNPJ 04.236.076/0001-71, situada em SHIS QI
17, conjunto 15, casa 22, Lago Sul, Brasilia/DF, CEP_71.645-140 neste ato representada na
forma de seu estatuto social pelo Presidente THHAGO DE SOUSA VIEIRA SILVA a seguir
denominada CONTRATADA, na qualidade 'de vencedora da dispensa de licitagdo com
fundamento no art. 75 inc. XV da Lei Federal n°® 14.133/2021, Processo Administrativo n°®
021/24, nos termos da Lei Federal n.° 14.133/21, e posteriores alteracbes, firmam o

presente contrato, com as seguintes clausulas:

1. CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO
1.1. O objeto do presente instrumento é a contratagcao de instituicdo para a realizagao de
Concurso Publico para preenchimento de vagas no quadro de servidores efetivos da
Camara Municipal de Valinhos, nas condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia.
1.2. S40 anexos a este instrumento e vinculam esta contratacdo, independentemente de
transcricao:

1.2.1. O Cronograma da Contratada;

1.2.2. A Proposta da Contratada; e

1.2.3. Eventuais anexos dos documentos supracitados.

2. CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA E PRORROGAGAO
2.1. O prazo de vigéncia é de 12 meses e inicia-se na data estabelecida na Autorizacao de

Fornecimento, na forma do artigo 105 da Lei n® 14.133/2021.
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2.2. O prazo é prorrogavel, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133/2021.

3. CLAUSULA TERCEIRA - RECEBIMENTO DO OBJETO

3.1. O objeto do contrato sera recebido:

a) provisoriamente, de forma sumaria, pela Fiscalizacdo, com verificacdo posterior da
conformidade do material com as exigéncias contratuais;

b) definitivamente, pela Fiscalizacdo, mediante termo detalhado que comprove o
atendimento das exigéncias contratuais.

3.2. O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em
desacordo com o contrato.

3.3 O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird'a sresponsabilidade civil nem a
responsabilidade ético-profissional pela perfeita execu¢ao do Tcontrato, nos limites

estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

4. CLAUSULA QUARTA - SUBCONTRATACAO

4.1. Nao sera admitida a subcontratagao do objeto contratual.

5. CLAUSULA QUINTA - PRECO

5.1 A Contratada se compromete em _realizar todas as obrigagdes previstas neste
documento, com sua remuneragéo constituida por valor a ser recebido por candidato, com
inscricdo devidamente homologada, onerosa ou n&o, nos valores descritos abaixo. Ficando
com todo-o risco do custo do objeto contratado.

- Da taxa de inscricdo de R$ 141,00 para os cargos de nivel superior sera destinado R$ 1,00
real de cada inscrigao para o Fundo Municipal de Assisténcia Social de Valinhos, CNPJ
14.190.403:0001-55;

- Da taxa de inscrigdo de R$ 91,00 para os cargos de nivel médio sera destinado R$ 1,00
real de cada inscricao para a instituicdo para o Fundo Municipal de Assisténcia Social de
Valinhos, CNPJ 14.190.403.0001-55.

6. CLAUSULA SETIMA - OBRIGACOES DA CONTRATANTE

6.1. Sao obrigacdes da Contratante:
6.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada,
de acordo com o contrato e seus anexos;
6.1.2. Receber o objeto no prazo e condigbes estabelecidas no Termo de

Referéncia;
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6.1.3. Notificar a Contratada, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorrecoes
verificadas no objeto fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou
corrigido, no total ou em parte, as suas expensas;
6.1.4. Acompanhar e fiscalizar a execugcdo do contrato e o cumprimento das
obrigagbes pela Contratada;
6.1.5. Efetuar o pagamento a Contratada do valor correspondente ao
fornecimento do objeto, no prazo, forma e condigbes estabelecidos no presente
Contrato;
6.1.6. Aplicar a Contratada san¢des motivadas.pela inexecucao total ou parcial
do Contrato;
6.1.7. Cientificar a assessoria juridica para ado¢cao das medidas cabiveis quando
do descumprimento de obrigacdes pela Contratada;
6.1.8. Explicitamente emitir deciSao_sobre todas as’solicita¢cdes e reclamacdes
relacionadas a execuc¢do dospresenteContrato, ressalvados os requerimentos
manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse
para a boa execucgao do ajuste.
6.1.8.1. Concluida a instrugée do requerimento, a Administragéo tera o
prazo de 30 dias para decidir, admitida a prorrogagcdo motivada por igual
periodo.
6.2. A Administragdo nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execug¢dao do contrato, bem como por
qualquer® dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus

empregados, prepostos ou subordinados.

7. CLAUSULA OITAVA - OBRIGAGCOES DA CONTRATADA
7.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigagdes constantes deste Contrato, em seus
anexos, assumindo como exclusivamente seus o0s riscos € as despesas decorrentes da boa
e perfeita execucgao do objeto, observando, ainda, as obrigagdes a seguir dispostas:
7.1.1. manter preposto aceito pela Administragdo no local da obra ou do servico
para representa-lo na execugao do contrato.
7.1.2. Atender as determinagdes regulares emitidas pelo fiscal do contrato ou
autoridade superior;
7.1.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do

objeto, bem como por todo e qualquer dano causado a Administracdo ou
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terceiros, nao reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento da execugcdo contratual pela Contratante, que ficara
autorizado a descontar dos pagamentos devidos, o valor correspondente aos
danos sofridos;

7.1.4. Nao contratar, durante a vigéncia do contrato, cdnjuge, companheiro ou
parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente
do contratante ou do Fiscal ou Gestor do contrato, nos.termos do artigo 48,
paragrafo Unico, da Lei n° 14.133, de 2021;

7.1.5. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigagbes assumidas, todas as condi¢oes exigidas para habilitagdo na licitagao,
ou para qualificagdo, na contratacao direta;

7.1.6. Guardar sigilo sobre todas.as'informagdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato;

7.1.7. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento
dos quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis
decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o
previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento
do objeto da contratagca@o, excéto quando ocorrer algum dos eventos arrolados
no art. 124, |, d, da Lei n® 14.133, de 2021.

7.1.8. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual

ou municipal, as normas de seguranca da Contratante;

8. CLAUSULA NONA- OBRIGAGOES PERTINENTES A LGPD

8.1. As partes se obrigam a observar fielmente as disposi¢cdes da Lei n°® 13.709/2018 (Lei
Geral de Protegdo/de Dados Pessoais — LGPD) e a proteger os direitos fundamentais de
liberdade, de privacidade e de livre desenvolvimento da personalidade da pessoa natural,
relativos ao tratamento de dados pessoais a que tiverem acesso em razao da execugao do
presente Contrato.

8.1.1. A Contratada declara que tem ciéncia dos termos da Lei Geral de Protegdo de Dados
Pessoais (LGPD) e, nas situagbes em que houver o compartiihamento de dados pessoas
pela Contratante, compromete-se a adequar todos os procedimentos internos ao disposto na

legislagao.
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8.1.2. E vedada as partes a utilizagdo de todo e qualquer dado pessoal compartilhado em
decorréncia da execucao contratual para finalidade distinta daquela do objeto da presente
contratacdo sob pena de responsabilizagcao administrativa, civil e penal.

8.1.3. As partes comprometem-se a manter sigilo e confidencialidade de todas as
informacdes — em especial os dados pessoais e os dados pessoais sensiveis —
compartilhados em decorréncia da execugao contratual, em consonancia com o disposto na
Lei Geral de Prote¢cdo de Dados Pessoais (LGPD), sendo vedado-o-compartiihamneto das
informacgbes a outras empresas ou pessoas, salvo decorrente de obrigagdes legais ou para
viabilizar o cumprimento da presente avenca.

8.1.4. A Contratada fica obrigada a comunicar a Contratante em- até 24 (vinte e quatro)
horas qualquer incidente de acessos nao autorizados aos dados-, pessoais, situacoes
acidentais ou ilicitas de destruicao, perda, alteragdo, comunica¢ao ou qualquer forma de
tratamento inadequado ou ilicito, bem como, adetar as providéncias dispostas no art. 48 da
Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD):

8.1.5. Descumprimentos havidos em razao _do uso_.inadequado ou ilicito em relacdo aos
dados pessoais serao apurados conforme. estabelecido neste contrato e nos temos do que
dispbéem a Secéo lll, Capitulo Ve o art. 52 da Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais
(LGPD).

9. CLAUSULA DECIMA - GARANTIA DE EXECUGAO
9.1. Nao_havera exigéncia de garantia contratual da execucao nos termos dos arts. 96 a 102
da Lein®14.133, de 2021.

10. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - INFRAGOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
10.1. Comete infracdo administrativa, nos termos da Lei n°® 14.133, de 2021, a Contratada
que:

a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

b) der causa a inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a

Administragdo ou ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse

coletivo;

¢) der causa a inexecucgao total do contrato;

d) deixar de entregar a documentacao exigida para o certame;

e) ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente

devidamente justificado;
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f) ndo celebrar o contrato ou n&o entregar a documentagao exigida para a
contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

g) ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da contratagcao
sem motivo justificado;

h) apresentar declaracdo ou documentagao falsa exigida para o certame ou
prestar declaracao falsa durante a dispensa ou execugao do contrato;

i) fraudar a contratacao ou praticar ato fraudulento na_execucao do contrato;

j) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

k) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da‘contratagao;

I) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de
2013.

10.2. Serao aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas acima descritas as
seguintes sancoes:

i) Adverténcia, quando a-Contratada der. causa a inexecucgdo parcial do
contrato, sempre que naao se justificar a imposigao de penalidade mais grave;

i) Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas
nas alineas b, c,d, e, f e g do subitem acima deste Contrato, sempre que ndo se

justificar a impasicéo de penalidade mais grave;

iii) Declaracao de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as
condutas descritas nas alineas h, i, j, k e | do subitem acima deste Contrato, bem
como nas alineas b, c, d, e, f e g, que justifiquem a imposicdo de penalidade
mais grave;

iv) Multa:

(TYNo caso de retardamento da execugdo do objeto sera aplicada multa de 1%
(um por cento) do valor do contrato por dia corrido de atraso por localidade,
contados da data prevista para inicio da prestacdo dos servigos naquela
localidade, até o maximo de 5% (cinco por cento), o que configurara a
inexecucao parcial do contrato. A inexecugdo parcial podera ensejar rescisao
unilateral do contrato.

(2)A partir do 6° (sexto) dia de atraso, a multa, por dia corrido de atraso, passa a
ser de 2% (dois por cento) do valor do contrato, limitada a 15% (quinze por

cento).
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(3)Configurar-se-a a inexecugao total do objeto quando a Contratada deixar de
iniciar, sem causa justificada, a execucdo do contrato apdés 10 (dez) dias
contados da data prevista para o inicio da prestacdo dos servicos naquela
localidade.
(4)No caso de inexecugao total do objeto, garantida a ampla defesa e o
contraditério, a Contratada estara sujeita a aplicagdo de multa de até 30% (trinta
por cento) do valor do contrato, sem prejuizo da rescisdorunilateral do contrato.
(5) O somatdrio anual das multas previstas nos itens' acima ndo podera
ultrapassar o percentual de 30% (trinta porscento) sobre o valor anual do
contrato.
10.3. Todas as sangbes previstas neste Contratospoderao ser aplicadas cumulativamente
com a multa.
10.3.1. Antes da aplicagdo da multa$sera facultada“a defesa do interessado no
prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacao.
10.3.2. Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor
do pagamento eventualmente devido“pela Contratante a Contratada, além da
perda desse valof, a diferenga sera cobrada judicialmente.
10.4. A aplicagdo das sangdes realizar-se-a em processo administrativo que assegure o
contraditério e _a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto no
caput e paragrafos do art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, para as penalidades de
impedimento de licitar.e contratar e de declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.
10.5. Na‘aplicacao das sangoes serdo considerados:
a) a natureza e a gravidade da infracdo cometida;
b) as peculiaridades do caso concreto;
c) as circunstancias agravantes ou atenuantes;
d) os danos que dela provierem para a Contratante;
e) a implantagéo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientagdes dos 6rgéos de controle.
10.6. Os atos previstos como infragcbes administrativas na Lei n° 14.133, de 2021, ou em
outras leis de licitagdes e contratos da Administracao Publica que também sejam tipificados
como atos lesivos na Lei n° 12.846, de 2013, serao apurados e julgados conjuntamente, nos
mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na

referida Lei.
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10.7. A personalidade juridica da Contratada podera ser desconsiderada sempre que
utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos
previstos neste Contrato ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os
efeitos das san¢des aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores
e socios com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do
mesmo ramo com relagao de coligagao ou controle, de fato ou de direito, com a Contratada,
observados, em todos os casos, o contraditério, a ampla defesase.a obrigatoriedade de
analise juridica prévia.

10.8. A Contratante devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias Uteis; contados da data de
aplicagao da sancao, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ela
aplicadas, para fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas (Ceis) e no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no
ambito do Poder Executivo Federal.

10.9. As sangbes de impedimento de licitar e contratar ¢ declaracado de inidoneidade para

licitar ou contratar sdo passiveis de reabilitacdo na forma do art. 163 da Lei n°® 14.133/21.

11. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA EXTINGAO CONTRATUAL
11.1. O contrato se extingue quando vencido © prazo nele estipulado, independentemente
de terem sido cumpridas ou nao@as obrigacoes de ambas as partes contraentes.
11.2. O contrato pode ser extinto antes de cumpridas as obrigacées nele estipuladas, ou
antes do-prazo nele fixado, por algum dos motivos previstos no artigo 137 da NLLC, bem
como amigavelmente, assegurados o contraditério e a ampla defesa.
11.2.1. Nesta hipotese, aplicam-se também os artigos 138 e 139 da mesma Lei.
11.2.1. A alteragcao social ou modificagdo da finalidade ou da estrutura da
empresa nao ensejara rescisdo se nao restringir sua capacidade de concluir o
contrato.
11.2.1.1. Se a operacgao implicar mudancga da pessoa juridica contratada,
devera ser formalizado termo aditivo para alteracédo subjetiva.
11.3. O termo de rescisao, sempre que possivel, sera precedido de:
11.3.1. Balangco dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente
cumpridos;

11.3.2. Relagao dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

11.3.3. Indenizagbes e multas.
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12. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DOTAGAO ORGAMENTARIA
12.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos

arrecadados diretamente pela Contratada por meio das taxas de inscri¢cdes.

13. CLAUSULA DECIMA QUARTA — DOS CASOS OMISSOS

13.1. Os casos omissos serdo decididos pela Contratante, segundo as disposicdes contidas
na Lein®14.133, de 2021 e demais normas federais aplicaveis €, subsidiariamente, segundo
as disposicdes contidas na Lei n® 8.078, de 1990 — Codigo de/Defesa do Consumidor — e

normas e principios gerais dos contratos.

14. CLAUSULA DECIMA QUINTA — ALTERAGOES
14.1. Eventuais alteracdes contratuais reger-se-aa pela disciplina dos_arts. 124 e seguintes
da Lein®14.133, de 2021.

15. CLAUSULA DECIMA SEXTA - PUBLICACAO
15.1. Incumbira a Contratante providenciar a publicacdo deste instrumento nos termos e

condicdes previstas na Lei n°® 14.133/21.

16. CLAUSULA DECIMA SETIMA - FORO
16.1. O foro competente para toda e qualquer acéo decorrente do presente contrato é o

Foro da Comarca de Valinhos, Estado de Séo Paulo.

E, por estarem assim, certas & avencadas, assinam as partes ja qualificadas no preambulo
o presente -TERMO DE CONTRATO N° 02/2024- CAMARA MUNICIPAL DE
VALINHOS/SP, digitado em 35 (trinta e cinco) laudas e firmado em 01 (uma) via digital. Eu
ALINE CRISTINE PADILHA, PROCURADORA conferi o presente Termo de Contrato.

ALINE LY A

CRISTINE meai - \/alinhos, 27 de fevereiro de 2024

PA DI LHA xg.l-:g\iioi.iF 1&0T39 0300
Pela CONTRATANTE CAMARA Pela CONTRATADA IDECAN
SIDMAR woonco o (SRR
RO DR | G O Er:;:f:‘t:rzkll(da Re:tleita Federaldo & o THIAGE DE S0USA VIERA

Brasil - RFB, ou=RFB e-CFF A3, THIAGO DE ﬂ;";ﬁ;‘i’:‘:}:‘wh
TOLOQUID: - 250, oo SOUSA VIEIRA Eitfs sy,

OU=622261700 r=SIDMAR TSN,
- Honmc.mmh SILVI-‘,#&)»;;;;M“
Date: 2024.02 . J actar e s 1010010
Sidmar Rodrigo Toloi Thiago de Sousa Vieira Silva
Presidente Presidente
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MO N ICA m:“_‘;""‘s"'g“"d By MONICA VIVIANE FARIA

DN c=BR, o=ICP-Brasd, cu=AC OAB,

VIVIANE FARIA  Soicnicnl o smnars

A3 au=ADVOGA DD, en=MON ICA VIVIANE

DANTAS Dar 20280237 16214-0300

Monica Viviane Faria Dantas
Diretora Administrativa

Testemunhas:

CLAUDIA *"" EVERTON RODRIGO MOREIRA

D =Secretaria da

REGINA Receita Federal doBrasil - RFE, ou=RFE
e-CPEAJ,Ou:IEMB!?ANCO], COST
FiLiPP QD i“’"“f“ 2024.02.27'1 65: 152.203'00"
laudia Regina F-ilippi Everton Rodrigo Moreira Costa
Assistente Administrativo Assistente Administrativo
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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada na realizacdo de Concursos Publicos e
Processos Seletivos para preenchimento de vagas no quadro de servidores efetivos da
Camara Municipal de Valinhos e mais aquelas que vagarem e/ou.que forem criadas e
disponibilizadas para concurso ou processo seletivo durante a vigéncia do contrato,

elaborados pela empresa contratada.

1.1.1 As vagas, estao previstas na Resolugao n° 03 de 21 de marcode 2017, alterada pela
Resolugao n® 05 de 17 de setembro de 2019 e.da Resolugao n° 04 de 21 de margo de 2017,
alterada pela Resolugédo n° 06 de 17 de setembro de 2019, Resolugéo n°® 2, de 8 de margo
de 2022 e Resolugao n° 8 de 12 de dezembro de 2023.

1.2. O concurso destina-se ao provimento das vagas existentes e das que vierem a existir
dentro do prazo de sua w~alidade, as quais, serdo de ampla concorréncia, conforme

vencimentos, requisitos e jornada descrita:

Jornada
Vencimento Semanal de
Cargos | Total de vagas Base Requisitos Exigidos
Trabalho
(horas)
- Ensino Médio Completo
Assistente 01 + CR* RS 6.486.28 - Conhecimentos em 40
Administrativo Informatica

- Ensino Médio Completo
Almoxarife CR* RS 6.486.28 - Conhecimentos em 40
Informatica




CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

- Conhecimentos em
Informatica

Jornada
Vencimento Semanal de
Cargos |Total de vagas Base Requisitos Exigidos
Trabalho
(horas)
- Ensino Médio Completo
Cerimonialista CR* RS 6.486.28 - Conhecimentos em 40
Informatica
Agente de - Ensine Medio Completo
Servicos Gerais| 01+ CR* R$ 3.426,90 - QPFentos em 40
Informatica
Analista - Ensino_Superior
Técnico * spmpleto
Pt CR R$ 8.473,90 - Conhecimentos de 40
Legislativo "
Informatica
Analista - Ensino Superior
Tecniga'de CR R$ 8.473,90 N ¥ 40
: i - Conhecimentos de
Compras y.
Informatica
- Ensino Superior
Completo em Analise de
Analista Sistemas, Tecnologia da
Técnico de 01 + CR* RS 8.473.90 Informacéo, Ciéncias da 40
Informatica Computacao;
- 01 (um) ano de
experiéncia na area
- Ensino Superior
) Completo em
Analista . ~ .
o Administracdo ou Gestao
Tecnico de CR* RS 8.473.90 de Recursos Humanos 40
Recursos Y - Experiéncia minima de
Humanos 2 anos
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Cargos

Total de vagas

Vencimento

Base

Requisitos Exigidos

Jornada
Semanal de
Trabalho

(horas)

Contador

CR*

R$ 9.579,90

- Ensino Superior
Completo em Ciéncias
Contabeis com pos-
graduacao comprovada
em<ontabilidade publica

- Registro no CRC
- Conhecimentos em
Informatica

40

Controlador

Interno

01+ CR*

R$8.473,90

- Ensino
Superior em Direito,
Administracao,
Contabilidade ou
Economia;

- Conhecimentos em
Informatica

40

Arquivista

CR*

R$ 8.473,90

- Ensino Superior
Completo em Arquivologia
- Conhecimentos em
Informatica

40

Jornalista

CR*

R$ 8.473,90

- Ensino Superior
Completo em Jornalismo
- Registro MTB

- Conhecimentos em
Informatica

40

Procurador

CR*

R$ 13.300,03

- Ensino Superior
Completo em Direito
- Registro na OAB

40

(*) Cadastro Reserva

1.3. O vencimento do cargo tem como base o més de Maio de 2023.

1.4. Sera concedido o beneficio de vale refeicdo no valor de R$ 804,93 (oitocentos e

quatro reais e noventa e trés centavos) mensais, vale alimentag&o no valor de R$ 314,21
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(trezentos e quatorze reais e vinte um reais) mensal e plano de saude.

1.5. O candidato nomeado prestara servicos na Camara Municipal de Valinhos,
localizada na rua Antbnio Schiavinato, 59, Residencial S&o Luis, Valinhos — Sao Paulo,
CEP. 13.270-470, dentro do horario estabelecido pela Administracdo, podendo ser diurno
e/ou noturno, em dias de semana, sabados, domingos e/ou feriados, obedecida a carga

horaria semanal de trabalho nas Sessoes e demais eventos oficiais da Camara.

1.6. O regime de trabalho sera regido pelo Estatuto dos Servidores do Municipio de
Valinhos (Lei 2.018, de 17 de janeiro  de
1.986), http://consulta.siscam.com.br/camaravalinhos/arquivo?1d=105640 e Lei Organica

Municipal, http://consulta.siscam.com.br/camaravalinhos/arquivo?1d=98364.

1.7. Das atribui¢cées dos cargos:

- Assistente Administrativo

Prestar informacdes, pessoalmente ou” por telefone, ao publico em geral e aos
servidores .da. Camara, orientando-os em suas solicitagdes. Receber, registrar e
distribuir  documentos, bem como controlar sua movimentacdo, procedendo e
submetendo a apreciagao do chefe imediato. Organizar, controlar e atualizar arquivos
elou pastas referentes as resolugdes, circulares, oficios, fluxos de processos e outros
documentos. Receber, conferir e organizar o material de expediente requisitado pela
unidade organica, providenciando o controle de estoque e adequando-os as
necessidades. Digitar, conferir ou supervisionar o conteudo de documentos, como
minutas, cartas, memorandos, oficios, boletins, circulares internas e outros conteudos,
e encaminha-los para assinatura, quando for o caso. Encapar processados para
atender as necessidades administrativas da unidade orgénica onde esta lotado.
Elaborar documentos ao controle funcional e financeiro. Receber e controlar os diarios
oficiais e jornais. Auxiliar nos trabalhos de levantamento de dados estatisticos e
pesquisas. Atender ao publico interno e externo, prestando as informacdes desejadas
ou encaminhando-as ao local adequado. Instruir e examinar documentos, informacoes

e processos de natureza técnica ou administrativa que |he sejam distribuidos. Auxiliar
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na redacao das atas de reunibes e atas das Comissdes Permanentes e Temporarias
quando solicitado. Verificar a necessidade de material e preencher ou solicitar o
preenchimento de requisicdes. Protocolar entrada e saida de documentos ou
processos. Arquivar fichas, processos, publicacdes, histéricos de pareceres e
documentos diversos de interesse da unidade em que serve. Auxiliar e executar
servigos técnicos relativos a documentagdo e arquivos. Organizar atos oficiais,
mantendo-os atualizados. Prestar assisténcia a chefia imediata-.em.assuntos ligados a
atividade administrativa. Desempenhar atividades contidas na Estrutura Organizacional
da Camara Municipal, inclusive nas sessdes publicas/legislativas-e solenes realizadas
pela Casa Legislativa. Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo

superior imediato.

- Almoxarife

Recepcionar, conferir e armazenar produtos .€ materiais no almoxarifado. Fazer
langcamentos da movimentagédo deentradas e saidas“e.controlar os estoques. Distribuir
produtos e materiais a serem expedidos. Registrar-e inventariar o material observando
normas e instru¢cdes, prazos de validade; dando orientacdo a respeito do
desenvolvimento desses trabalhos para,manter o estoque em condigdes de atender as
unidades. Organizar o “almoxarifado para facilitar a movimentagdo dos itens
armazenados, registrar e controlar através de sistema os materiais existentes na
Edilidade. Solicitar compras com o descritivo correto. Manter previsdao de gastos
semestralmente. Confeccionar planilhas. Exercer outras atividades e tarefas correlatas

determinadas pelo superior imediato.

— Cerimonialista

Preparar todas as atividades relacionadas a Atos e Sessdes Solenes e outros eventos
da Casa quando solicitado, mantendo contato com o homenageado para orientacéo de
como ftranscorre a cerimbnia. Preparar cerimbnias de entronizacdo de fotografias,
descerramento de placas e visita de autoridades, cafés-da-manha e outros, utilizando
os principios do Cerimonial Publico. Dar ciéncia de seus atos a Presidéncia e com ela
programar toda cerimbnia, o que inclui: oficiar aos érgaos competentes solicitando
apresentagdo musical, decoracao, fotografia, confeccdo de medalhas, diplomas,
recepcdes de comitivas oficiais, posses, falecimentos, lutos oficiais, entre outros. Zelar

pelo atendimento as diretrizes de trabalho estabelecidas pela Mesa Diretora e
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Presidéncia, pela execucdo dos servicos em geral e cumprimento integral dessas.
Prepara o roteiro das Sessdes ou Atos Solenes para orientacao do Presidente.
Assessor a Presidéncia dentro do Plenario durante a realizagcdo do evento. Assessorar
Vereadores ou outros que promovam eventos no recinto da Camara. Elaborar e manter
atualizada relagcao das homenagens e eventos anuais efetuados pela Camara, para
consulta pelos Vereadores e Municipes. Trabalhar sempre de forma integrada com toda
a unidade administrativa e unidades organizagdes da divulgagdo e promogao dos
eventos oficiais. Manter arquivo atualizado de Decretos, Resolugcdes e Leis que fixem
homenagens outorgadas pela Camara. Participar da. organizagao da Sessdo de
Instalacao das novas Legislaturas e do recebimento dos Vereadores eleitos, do Prefeito
e Vice-Prefeito, autoridades convidadas, e montagem da mesa dostrabalhos. Exercer a
funcao de mestre de cerimbnias quando solicitado. Desempenhar atividades contidas
na Estrutura Organizacional da Camara.Municipal. Exercer outras atividades e tarefas

correlatas determinadas pelo superiorimediato.

- Agente de Servigos Gerais

Supervisionar os servigos de.limpeza, conservagao e jardinagem das dependéncias da
Camara. Preparar elou servir café,.cha ou suco durante o expediente nas
dependéncias da Camara, atendendo as regras de etiqueta exigidas para cada caso.
Acompanhar entrada de pessoas no recinto da Camara, informando seu superior
imediato sobre ‘anormalidades detectadas. Fechar e abrir portas, janelas e portdes,
acender e apagar luzes, ligar e desligar bombas e aparelhos elétricos em geral,
inclusive em sessbes solenes e legislativas e demais eventos realizados na Camara
Municipal. Vistoriar o préprio publico, verificando suas condigdes de limpeza, higiene e
boa ordem de suas dependéncias. Executar pequenos servigos de manutencéo geral,
hidraulica, elétrica e marcenaria, trocando lampada e fusiveis, efetuando pequenos
reparos e requisitando pessoas habilitadas para os reparos de bombas, caixas d’agua,
extintores, elevadores, portdes, interfones, sistema de telefonia e outros, para
assegurar as condi¢coes de funcionamento e seguranca das instalagdes, devidamente
autorizado pelo Diretor Administrativo e evitando gastos desnecessarios. Vistoriar para
que os extintores de incéndio estejam convenientemente carregados, providenciando a
renovagao das respectivas cargas nos prazos. Comunicar de imediato a unidade
administrativa que estiver lotado quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer

equipamento ou bem da Camara. Hastear e arriar bandeiras. Cumprir normas e
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padroes de comportamento estabelecidos pela administracdo. Inspecionar as
dependéncias da Camara, efetuando, orientando ou supervisionando os trabalhos de
limpeza e remogado, para assegurar o bem estar dos ocupantes. Orientar e
supervisionar os trabalhos de jardinagem. Zelar pela guarda, conservagado e
manutencdo dos equipamentos e matérias que utiliza. Desempenhar atividades
contidas na Estrutura Organizacional da Camara Municipal. Exercer outras atividades e

tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

- Analista Técnico Legislativo

Fornecer suporte nas sessdes legislativas e quando selicitado, orientando os
Vereadores e Presidente da Casa Legislativas=quanto®as normas regimentais e
organizacionais. Efetuar o protocolo de todas as proposituras ou proposicdes e
procedimentos, no termos do Regimento Interno da Camara.-Municipal, que dao inicio
ao Processo Legislativo. Registrar e acompanhar, os prazoes para tramitacdo de todas
as proposituras, oficios e procedimentos, inclusive 0s.vetos. Elaborar os autégrafos
de lei, decretos legislativos,dleis promulgadas ‘pela Cémara, Resolugdes, Atos da
Mesa, Atos da Presidéncia-e Portarias que sejam de atribuicdo tipica da unidade.
Fornecer suporte as Comissdes Permanentes e Temporarias da Caémara Municipal
orientando os trabalhos de.acordo com o Regimento Interno da Camara e normas
organizacionais. Providenciar pesquisas e informagdes que Ihe forem solicitadas pelos
Parlamentares, pela Mesa ou pela Presidéncia sobre assuntos relacionados ao
processo legislativo e sobre a atuacdo da Camara Municipal. Realizar atualizagao e
consolidagao de toda legislagao, atos, portarias, armazenando-o e arquivando em local
proprio. Organizar toda a pauta das sessbes ordinarias e extraordinarias, mantendo os
livros do Legislativo atualizados e completos. Preparar toda a sessé&o de posse dos
Parlamentares, no inicio da Legislatura. Encaminhar todos os documentos da Casa que
Ihe sdo solicitados. Realizar pesquisa visando adequar a ideia trazida pelos
proponentes a realidade do Municipio, verificando toda a técnica legislativa para a
redacao das propostas e dos projetos camararios. Consultar bancos de dados para
obter informacgdes e legislagcdo necessarias a atuagdo dos parlamentares, membros
das comissdées e do presidente da Camara Municipal, auxiliando-os, quando
necessario. Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior

imediato.
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- Analista Técnico de Compras

Fazer e coletar inicial de precos, junto aos fornecedores cadastrados e mercado local,
objetivando obter o valor total a ser licitado. Elaborar e manter atualizado o cadastro de
fornecedores da Camara, conferindo documentacéo, solicitando sua atualizacao
quando necessario e verificando a legitimidade das informacdes e documentos.
Classificar os pedidos de acordo com a natureza e especificagcdo do material, bem,
equipamento ou servigo, para dar inicio aos procedimentos de-aquisicdo. Executar
tarefas de apoio ao trabalho das Comissdes de Licitagcao realizando os procedimentos
para realizagdo da licitagdo de acordo com as normas_em vigor, providenciando a
publicacdo do edital e dos demais procedimentos' necessarios, em veiculo de
divulgacdo do Municipio. Auxiliar na elaboragdo dos procedimentos e montagem do
processo relativo a dispensa de licitagdo. Atender a fornecedores ou licitantes.
Registrar entrada e saida de documentos de’ processos. Acompanhar os
procedimentos para recebimento dos.materiais, bens, equipamentos ou contratacdo
dos servicos apds o julgamenta da licitacao, pela Comisséo de Licitagdo, conferir
faturas e notas fiscais de pagamento. Elaborar e manter atualizado o cadastro de
fornecedores da Camara, conferindo decumentacido, solicitando sua atualizacao
quando necessario e verificando a legitimidade das informacdes e documentos.
Realizar processos de compras por licitagdo, em todas as suas modalidades inclusive
Pregado Eletrénico, Presencial e Ata de Registro de Precgos, conhecer do andamento
dos procedimentos, fazer despachos, elaborar editais, assessorar a comissao de
licitacées, digitar documentos e expedir oficios, comunicados e documentos internos.
Confeccionar planilhas eletrénicas, cadastro de fornecedores, conhecimento de
materiais e servigcos. Efetuar a analise dos contratos, convénios e outros instrumentos
congéneres com previsao legal a serem firmados pela Administracdo Publica. Elaborar
a redacao de minutas de Editais e dos contratos e instrumento congéneres a serem
firmados pela Camara Municipal de Valinhos. Providenciar a publicacdo dos extratos
contratuais e aditamentos na Imprensa Oficial. Responsabilizar-se pela atualizagao dos
contratos e instrumentos congéneres sempre que houver alteragdo. Acompanhar a
execucao fisica dos objetos de contratos firmados pela Camara com empresas
privadas, publicas e outros entes da Administracdo Publica. Elaborar relatérios sobre
todo o processo de contratacdo e execucdo de obras, servicos e aquisicdo de

materiais, equipamentos e outros que, devido a procedimento licitatério ou ndo, ndo
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tenham gerado contratos. Acompanhar e fiscalizar a contratagdo de terceiros para
assisti-los e subsidia-los de informacdes pertinentes a essa atribuicdo. Comunicar, na
forma da Lei, o seu superior imediato ou outras autoridades de possiveis
irregularidades de que tenha ciéncia em razdo de suas atribuicées. Anotar em registro
proprio as ocorréncias relacionadas com a execug¢ao do contrato, determinando o que
for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados. Controlar o
acompanhamento dos vencimentos dos contratos, comunicandero.seu vencimento ao
ordenador de despesa com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, providenciando
caso seja de interesse da administracdo e a possibilidade legal, a prorrogagéo,
aditamento, providenciando a pesquisa de mercado para comprovar a vantajosidade na
prorrogacao, a concordancia do contratado, todos os documentos-comprobatérios da
manutencao das condicbes habilitatérias. Notificar o encerramento da contratagao ao
fornecedor. Zelar pelo cumprimento integral dos contratos oulinstrumentos congéneres.
Implementar os instrumentos de controle necessarios para a real verificagdo de seu
cumprimento, sempre em conformidade com as orientagcdes recebidas. Acompanhar a
execugcao dos contratos ou instrumentos congéneres, responsabilizando-se pela
avaliacao de sua eficacia’Encerrar, no Sistema de Contratos e Convénios da Camara,
0 convénio, o instrumento congénere ,ou o contrato quando de sua conclusao,
denuncia, rescisao ou extingao. Controlar os saldos dos empenhos dos contratos ou
instrumentos ' congéneres solicitando no inicio dos exercicios eventuais
complementacoes necessarias. Conhecer detalhadamente as clausulas estabelecidas
no contrato’ou instrumento congénere. Desempenhar atividades contidas na Estrutura
Organizagional da Camara Municipal. Exercer outras atividades e tarefas correlatas

determinadas pelo superior imediato.

- Analista Técnico de Informatica

Responsabilizar-se pela manutencdo do sistema e rede de informatica, dando
assisténcia no tocante aos softwares e aos hardwares. Realizar a configuragédo e
manutencao da rede de computadores. Guardar licengas e suplementos de informatica.
Instalar e reinstalar equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Camara.
Criar e revisar rotinas apoiadas na utilizacao de microinformatica para execugao das
tarefas dos servidores das diversas unidades da Camara. Elaborar especificacbes

técnicas para aquisicdo de equipamentos e softwares. Executar o levantamento das
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necessidades de equipamentos e softwares. Executar treinamentos no uso de
equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades da organizagao.

Exercer outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

- Analista Técnico de Recursos Humanos

Estudar, elaborar, desenvolver, viabilizar, acompanhar, controlar e executar tarefas e
atividades relativas a area de remuneracdo e folha de pagamentos. Sempre que
necessario, comunicar aos servidores e Vereadores sobre procedimentos do seu setor.
Elaborar e enviar as obrigagbes fiscais mensais e anuais tais como SEFIP, INSS, IR,
RAIS e DIRF, dentre outros legalmente previstos. Preparar e controlar a escala de
férias, banco de horas e registro de ponto dos_servidores. Prestar as informacgdes
sociais, previdenciarias e fiscais dos servidores aos.orgados._competentes, quando
necessario. Realizar calculos, langamentos e conferéncias ,na elaboracao da folha de
pagamento da Cémara. Controlar e efetuar o recolhimento de encargos trabalhistas.
Controlar e atualizar o banco de dados dos servidores e vereadores mantendo
atualizado o banco de dados:. cadastrais de servidores, implantando as alteracdes
relativas a promocgoes, designacgOes, férias, licengas, cursos, treinamentos e demais
informacdes sobre a vida funcional do servidor. Elaborar, mensalmente, as folhas de
pagamentos dos vencimentos dos servidores e dos subsidios dos Vereadores, com
emissao dos holerites, verificando todos os calculos necessarios de modo a visar o seu
correto< processamento. Providenciar o informe de rendimentos dos servidores e
Vereadores. Preparar calculos dos encargos trabalhistas e confec¢cdo das guias de
recolhimento de INSS e contribuigéo sindical, visando o cumprimento dos prazos e
determinagdes legais. Preparar calculos dos pagamentos relativos a férias e rescisdes
de contratos de trabalho, visando o seu correto pagamento e cumprimento dos prazos
legais. Atender a solicitagdes dos funcionarios no que se refere a informagdes sobre a
folha de pagamento. Fazer a classificagao da folha de pagamento, conforme o plano de
contas, para processamento pela contabilidade. Emitir relatérios mensais com dados da
folha de pagamento para efeitos de contabilizagdo e controle dos limites legais. Emitir
relatérios com informacgdes da folha sempre que solicitado. Controlar os recolhimentos
referentes a Previdéncia de forma geral. Executar servigos relativos ao processamento
de admissoes, exoneracoes, férias, recolhimento de encargos sociais e atualizagao de
prontudrios, registros e atualizacdo de carteiras profissionais. Expedir certidées de

tempo de servigo e fichas de registros de servidores. Organizagdo de documentos e
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By

arquivo de assentamentos e demais correlatos a atividade do setor. Executar os
procedimentos de rotina do 6rgao de pessoal, preenchendo, conferindo e controlando
documentos, emitindo relatérios, formularios e planilhas na unidade. Auxiliar na
realizacdo de concursos publicos para admissdo de servidores. Organizar a
identificacdo e a matricula dos servidores da Camara, bem como a expedigdo das
respectivas carteiras funcionais. Verificar dados relativos ao controle do salario-familia,
do adicional por tempo de servigo e demais vantagens relativas aos,servidores. Exercer

outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

- Contador

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade 'da administragéo, planejando,
supervisionando, orientando sua execucgao e participando dos mesmos, de acordo com
as exigéncias legais e administrativas,para apurar oselementos necessarios a
elaboragao orcamentaria e ao controle da situacéo patrimonial econémica e financeira
da administragéo. Organizar, coordenar, orientar e preceder aos trabalhos de analise e
conciliacao de contas, elaboragéo de relatérios sobre a situagao patrimonial, econdmica
e financeira, organizar e elaborar pareceres técnicos e estatisticos. Executar fungdes
contabeis complexas. Informar decisbes.em matéria de contabilidade. Elaborar planos
de contas. Propor normas de<@administracdo contabil. Realizar e orientar a escrituragao
de livros <contabeis. Fazer levantamentos e organizar balangcos e balancetes
orcamentarios, patrimoniais e financeiros. Revisar e interceptar balangos. Fazer e
orientar pericias contabeis e estudos de impacto. Participar de trabalhos de tomadas de
contas dos responsaveis por bens ou valores da Caémara Municipal de Valinhos.
Assinar balangcos' e balancetes. Preparar relatérios informativos sobre a situagao
financeira e patrimonial das reparticdbes. Proceder auditoria. Fazer previsao
orcamentaria. Efetuar analises comparativas. Executar o planejamento tributario.
Elaborar o balanco. Examinar processos de prestacdo de contas. Auxiliar na
elaboragao da proposta orgcamentaria. Acompanhar a execu¢ao orgcamentaria e verificar
a existéncia de saldos nas dotacdes, para que as despesas possam ser autorizadas.
Verificar e informar a classificagdo das despesas de acordo com a legislacéo vigente.
Examinar, conferir e assinar os empenhos de despesas conjuntamente com o
Presidente. Elaborar e conferir os documentos e relatérios, da area contabil, do
Balango e Prestacdo de Contas anual para o Tribunal de Contas do Estado , nos

prazos legais. Auxiliar as Comissbées na elaboracao de pareceres aos projetos de Lei,
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leis e decretos, que dizem respeito a area orgcamentaria e contabil. Saber interpretar e
aplicar a legislacao vigente, acompanhar as mudancgas e novas leis. Proferir pareceres,
quando solicitado. Elaborar calendario de pagamento. Responsavel pela adogcédo de
medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao limite de que tratam os artigos
22 e 23 da Lei Complementar Federal n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal).
Verificar a observancia dos limites e das despesas legais e constitucionais.
Responsavel pelo cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas no Plano
Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO. Avaliar os resultados,
quanto a eficacia e a eficiéncia, da gestdo orgcamentaria, financeira, patrimonial e
operacional do Poder Legislativo. Desempenhar atividades contidas na Estrutura
Organizacional da Camara Municipal. Acompanhar os indices econdmicos e revisoes
gerais/reajustes anuais. Exercer outras atividades e farefas correlatas determinadas

pelo superior imediato.

- Controlador Interno

Apoiar as unidades executivas. na normatizacao,.sistematizacdo e padronizagdo dos
seus procedimentos e rotinas operacionais, em.especial no que tange a identificagéo e
avaliacdo dos pontos de controle. Assinar e-verificar a consisténcia dos dados contidos
no Relatério de Gestao Fiscal.de acordo com artigo 54 da Lei Complementar Federal n°
101/2000. Opinar sobre o controle das operagbes de crédito, garantias, direitos e
haveres da Camara. Verificar a adogdo de providéncias para recondugcdo dos
montantes das dividas consolidadas aos limites de que trata a Lei Complementar
Federal n? 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal. Verificar e avaliar a adogao de
medidas‘para o retorno da despesa total com o pessoal ao limite de que tratam os
artigos 22 e 23 da Lei Complementar Federal n° 101/2000 (Lei de Responsabilidade
Fiscal). Verificar a observancia dos limites e das condi¢cdes para realizagdo de
operacodes de crédito e inscricdo de restos a pagar. Verificar a destinagcao de recursos
obtidos com a alienagéo de ativos, tendo em vista as restricbes legais, em especial as
contidas na Lei Complementar Federal n° 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.
Avaliar o cumprimento das diretrizes e metas estabelecidas no Plano Plurianual — PPA
e na Lei de Diretrizes Orgcamentarias — LDO. Avaliar os resultados, quanto a eficacia e
a eficiéncia, da gestao orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional do Poder
Legislativo. Verificar a compatibilidade da Lei Orgamentaria Anual _LOA com o Plano

Plurianual — PPA, com a Lei de Diretrizes Orgcamentarias — LDO e com as normas da
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Lei Complementar Federal n°® 101/2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal. Fiscalizar e
avaliar a execucgao dos programas constantes do orgamento, apurar os atos ou os fatos
ilegais ou irregulares, praticados por agentes publicos ou privados, na utilizagcdo de
recursos publicos desse Poder, e encaminhar relatério a Presidéncia da Camara para
providéncias cabiveis e, quando couber, dar ciéncia ao Tribunal de Contas. Verificar a
legalidade e a adequacao aos principios e regras estabelecidas pela Lei Federal n°
8.666/93 e alteracbes, referentes aos procedimentos licitatérios.errespectivos contratos
efetivados e celebrados por esse Poder. Acompanhar a realizagédo das Tomadas de
Contas Especiais, nos termos de Resolucao especifica do Tribunal de Contas do
Estado — TCE. Apoiar os servicos de fiscalizagdo externa, fornecendo, inclusive, os
relatérios de auditoria interna produzidos. Organizar e definir o_planejamento e os
procedimentos para a realizagdo de auditorias internas e outras atribuigdes correlatas,
quando indicadas pelo superior hierarquico.<Auditar 'os processos de licitagdes, de
dispensa ou de inexigibilidade para as-contratagdes de obras, servicos, fornecimentos e
outros. Auditar a investidura nos ¢argos e fungdes-publicas, a realizagdo de concursos
publicos, publicacdo de editais, prazos.e bancas examinadoras. Auditar as despesas
com pessoal, limites, reajustes, aumentos; reavalia¢cdes, concessdo de vantagens e
previsdo nas leis or¢camentarias. Apurar existéncia de servidores em desvio de
funcdo. Analisar procedimentos relativos a processos disciplinares, publicidade,
portarias-€ demais atos. Receber e apurar denuncia de irregularidades ou abuso de

poder.

- Arquivista

Planejar, organizar e coordenar os servi¢os de arquivo da Camara. Executar, planejar e
orientar os processos documentais e informativos. Planejar, orientar e coordenar as
atividades de identificacdo das espécies documentais. Planejar, orientar e executar o
processamento de novos documentos e controle de multicopias. Planejar, organizar e
executar os servigos ou centro de documentacao e informacéo constituidos de acervos
arquivisticos e mistos. Planejar, organizar e executar servicos de microfimagem
aplicada aos arquivos. Executar o planejamento da automacgao aplicada aos arquivos.
Efetuar a classificagdo, arranjo e descricdo de documentos. Fazer a avaliagcdo e
selecao de documentos, para fins de preservacdo. Promover medidas necessarias a
conservacado de documentos. Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre

assuntos arquivisticos. Promover trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-
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administrativa. Realizar e gerenciar empréstimos de documentos/acervos. Autenticar
reproducdo de documentos de arquivo. Atender usuario e servidores, e apoiar
atividades de consulta. Instruir e examinar documentos, informacbes e processos de
natureza técnica ou administrativa que Ihe sejam distribuidos. Exercer outras atividades

e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

- Jornalista

Responsavel pela producdo de matérias jornalisticas e releases para distribuicdo aos
orgaos de imprensa. Acompanhar as sessdes publicas, solenes, reunides e eventos
oficiais realizados na Camara e fora dela com a participagé@e,dos Vereadores. Criar e
promover entrevistas e producdo de material para-publicagédo em ¢rgao de imprensa e
no site oficial da Camara. Producao, apresentagao e edicao de-programas jornalisticos
produzidos para e pela Camara. Produgao. e edigcao de. fotos e filmagens para
divulgacdo. Organizacdo dos arquivos fotograficos efjornalisticos e tudo o mais
necessario para a efetiva e eficaz comunicagcédo institucional da Edilidade. Exercer

outras atividades e tarefas correlatas determinadas-pelo superior imediato.

- Procurador

Prestar assisténcia juridica.a Presidéncia’da Camara, ao Plenario, as Comissdes, aos
Vereadores €. as unidades organizacionais, elaborando e/ou emitindo pareceres nos
processos € em assuntos em tramitacdo no Plenario, por meio de pesquisas de
legislagao, jurisprudéncia, doutrinas e instru¢cdes regulamentares, visando subsidiar
andlise de mérito sobre a validade das propostas legislativas. Representar a
organizagao em juizo ou fora dele, acompanhando o processo e redigindo petigdes,
para defender os interesses do Legislativo. Acompanhar e arquivar publicacdes
judiciais e administrativas de interesse da Camara. Estudar e redigir minutas de atos
internos ou externos, bem como documentos contratuais de toda espécie, em
conformidade com as normais legais. Preparar as informagdes a serem prestadas e
manifestar-se em processos instaurados no ambito do Tribunal de Contas. Executar as
tarefas que se destinam a desenvolver estudos juridicos das matérias que envolvem o
Legislativo, com o objetivo de subsidiar decisGes, através de pareceres. Prestar
consultoria e assessoria em assuntos juridicos a todas as unidades administrativas e
demais o6rgaos pertencentes a Camara. Emitir pareceres e manifestacbes sobre

questdes de natureza juridica. Elaborar minutas de contratos e convénios. Desenvolver
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estudos e pesquisas, organizar e manter coletdnea de legislagao, jurisprudéncia,
pareceres e outros documentos legais de interesse do Poder Legislativo. Exercer

outras atividades e tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

1.8. Da exigéncia para inscricdo do candidato:

a) ser brasileiro, nato ou naturalizado, ou gozar das prerrogativas previstas no art. 12
da Constituicdo Federal e demais disposi¢des de lei, no caso de.estrangeiros;

b) ter 18 anos completos;

c) quando do sexo masculino, estar em dia com as obrigacdes militares;

d) ser eleitor e estar quite com a Justica Eleitoral;

e) estar com o CPF regularizado;

f) possuir os requisitos exigidos para o exercicio do cargo;

g) néo registrar antecedentes criminais;

h) ter aptidao fisica e mental para o _exercicio das atribuicdes do cargo, comprovada
em avaliagdo médica;

i) outros documentos que a Camara Municipal de Valinhos julgar necessarios.

1.9. Nao sera permitida, em hipotese alguma, troca do cargo pretendido, apos a

efetivagao da inscri¢ao.

1.10. Critérios de acessibilidade - isengcéo de taxa de inscricdo para candidatos que forem

membros de familia de baixa renda e que estiverem inscritos no Cadastro Unico para
Programas Sociais do Governo Federal (CadUnico); - isengdo da taxa de inscrigdo para
doadores de medula dssea; - isengcao da taxa de inscricao para doadores de sangue; -
5% do total de vagas destinadas aos candidatos com deficiéncia; - atendimento especial

para a realizagao das provas (deficientes, lactantes etc.) .

2. DAS CONDIGOES PARA CONTRATACAO

2.1. Contratagdo direta, por dispensa de licitacdo nos termos do art. 75, XV da Lei
14.133/2021:

“Art. 75. E dispensével a licitagao:

XV - para contratagdo de instituicdo brasileira que tenha por finalidade estatutaria apoiar,
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captar e executar atividades de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional,
cientifico e tecnolégico e estimulo a inovacdo, inclusive para gerir administrativa e
financeiramente essas atividades, ou para contratacdo de instituicdo dedicada a
recuperagcao social da pessoa presa, desde que o contratado tenha inquestionavel

reputacao ética e profissional e ndo tenha fins lucrativos;”

3. DO CRONOGRAMA

3.1. Os cronogramas de execug¢ao dos concursos publicos. serao estabelecidos por acordo
entre as partes, sendo que o prazo minimo entre a abertura e o encerramento das inscricoes

nao sera inferior a 30 (trinta) dias.

3.2. As provas serdao objetivas, havera apenas uma prova“pratica processual (parecer

juridico) que sera realizada na mesma data, para a'vaga de procurador.

3.3. As provas ndo serdo marcadas em feriados e suas “emendas”, nem tampouco,

realizadas em prazo inferiora 30 (trinta) dias contados do encerramento das inscri¢des.

3.3. Apds a aprovagao do cronograma de execugao, em caso de eventuais atrasos no
cumprimento dos prazos ocorridos independentemente da vontade das partes, sera feita a

compensagao, em numero de dias de atraso.

3.4. Serao /realizados tantos concursos quantos forem necessarios, durante a vigéncia
contratual, a~fim de atender a demanda de cargos relacionados neste termo, cujo

cronograma sera definido entre as partes.

3.5. O Concurso devera ser iniciado e finalizado no prazo de até 144 (cento e quarenta e
quatro) dias corridos, respeitados os prazos de publicagdes de Edital, realizacdo de

inscrigdes, provas e demais recursos.

Cronograma:
Publicagéo do Edital XX/XX/2024

10 dias apds a publicacédo do Edital inicia-se o periodo de inscricao
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30 dias - periodo de inscricdo XX/XX a XX/XX/2024

30 dias, realizacao da Prova Objetiva e Parecer processual XX/XX/2024
30 dias - Publicagdo do Resultado — XX/XX/2024

10 dias — Recurso XX/XX/2024 a XX/XX/2024

10 dias - Homologagao — até XX/XX/2024

4. DAS PROVAS

4.1. As provas deverao ser elaboradas por bancas examinadoras, previamente designadas
pela contratada, especializadas e responsaveis pela’ avaliagdo do conhecimento e
habilidades dos candidatos, abrangendo as capacidades de compreensdo, aplicacao,
analise e avaliagdo, devendo valorizar o raciocinio e privilegiar a reflexdo sobre a

memorizagao e a qualidade sobre a quantidade.

4.2. A contratada devera elaborar provas especiais para candidatos portadores de

deficiéncia, indicados no formulario de inscricao.

4.3. Os membros das bancas devem elaborar, de forma isolada, as questdbes de modo a

assegurar que nenhum deles obtenha conhecimento do conteudo global a ser aplicado.

4.4. As folhas de respostas das questbes das provas deverdo ser personalizadas e

identificadas.

4.5. As folhas'de respostas das questdes das provas deverado ser adequadas ao sistema de

correcao e avaliagao por meio de leitura 6tica e sistema de processamento de dados.

4.6. O preenchimento e a assinatura do candidato da folha de respostas serao feitos,

obrigatoriamente, a tinta.

4.7. O caderno de questdes e as folhas de respostas das provas deverao ser produzidos em
impressora de alto desempenho, que garantam a qualidade de impresséo e a legibilidade,

utilizando no corpo do texto uma fonte de, no minimo, dez pontos.
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4.8. Os cadernos de provas e as folhas de respostas deverao conter todas as instrucdes
necessarias a realizagao da prova.

4.9. A contratada devera montar, imprimir, conferir, embalar e lacrar os cadernos de

questoes, produzidos em quantidade suficiente as necessidades do concurso publico.

5. DOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS

5.1. A CONTRATADA devera dispor de profissionais legalmente habilitados para receber,
analisar e responder aos eventuais recursos administrativos e agées judiciais interpostas por
candidatos ou por terceiros (pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou-privadas), referentes
ao concurso publico.

5.2. A interposicdo de recursos dar-se-a<por_meio de' formulario préprio, disponivel no

endereco eletrénico da contratada.

5.3. As situagdes que admitirdo recursos serao oportunamente definidas pela contratada.

6. DOS LOCAIS DE APLICACAO DAS PROVAS

6.1. Os locais de aplicacao das provas serao os estabelecimentos disponibilizados pela
CONTRATANTE, entre aqueles que possuam infraestrutura adequada para permitir a boa
acomodacao ffisica dos candidatos, facilidade de acesso, inclusive pelos portadores de

necessidades especiais.

7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

7.1. A empresa vencedora da presente licitagcdo obriga-se a prestar seus servigcos

desenvolvendo a seguinte sistematica de trabalho:

a) Assessorar a CONTRATANTE na elaboragao dos editais que se fizerem necessarios,
durante o prazo de vigéncia deste Contrato para verificar os aspectos técnicos quanto aos
procedimentos relativos a inscricdo, as provas e a avaliagao, a fim de que se coadunem com

os interesses e exigéncias legais;
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b) Planejar e promover o Concurso Publico, bem como sua divulgacdo de acordo com o

levantamento técnico apresentado para execugdo do Concurso Publico e Processo Seletivo;
c) Promover a elaboracdo do Edital de abertura de inscricbes contendo o conteudo
programatico das provas e bibliografias sugeridas quando pertinentes, elaborando ainda o
Edital por fases;

d) Providenciar os materiais necessarios a ficha de inscri¢ao;

e) Realizar as Inscri¢cdes e recebimentos dos respectivos valores, através de sistema préprio

via internet, para Inscri¢cdo, geragao de boleto bancario, baixas e controle de pagamentos;

f) Cadastrar as informagdes contidas nas.fichas .de'inscricdo; elaborar a lista de inscritos e a

alocacgao dos candidatos para a realizagdo das provas;

g) Elaborar e Imprimir as provas do ConcursoPublico, acondicionando-as adequadamente

para aplicacado aos candidates inscritos;

h) Elaborar.todo o material de aplicagdao, bem como as folhas de respostas, para atender ao

numero.de candidatos inscritos;

i) Providenciar a sinalizacdo das salas e corredores onde seréo realizadas as provas;

j) Providenciar pessoal qualificado para coordenacgéao, assisténcia e fiscalizagcado das provas

e entregas de titulos, quando houver;

k) Correcéo das provas e atribuigdo de notas, por candidato/por cargo;

I) Emisséao de relatério/classificagao final por cargo;

m) Responsabilidade pela inviolabilidade e sigilo das informacgdes;
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n) Manutencdo de toda a documentacao em seu escritorio até a analise final do Tribunal de
Contas no processo do concurso publico, sendo a empresa notificada pela CONTRATANTE

do término da analise final do mencionado 6rgao;

0) Receber e analisar os recursos que forem interpostos no dmbito administrativo e os que
se referirem as fases do Concurso Publico sob sua responsabilidade, bem como encaminhar
a CONTRATANTE, para fins de publicagao oficial, a relacdo nominal dos candidatos que

interpuserem recurso, indicando o deferimento ou indeferimento;

p) Responsabilizar-se tecnicamente pela prestagdo ' de - servicos ora contratados,
comprometendo-se a executa-los dentro dos padrdes de qualidade esegurancga aplicaveis a
trabalhos desta natureza, bem como a utilizar. pessoal devidamente qualificado no
cumprimento deste contrato;

g) Manter sigilo quanto as provas enquanto as mesmas estiverem em seu poder;

r) Coletar a impressao digital’dos candidatos durante a aplicagéo das provas, para posterior

confronto;

s) Arcar com as despesas de pagamento das bancas elaboradoras e de corregao das

provas, dos coordenadores, dos fiscais e do pessoal de apoio;

t) Responsabilizar-se pelo transporte do material de aplicagao das provas e o seu retorno;

u) Assessorar a CONTRATANTE nas respostas dos processos judiciais relacionados aos
assuntos e/ou fases de sua responsabilidade, fornecendo os subsidios e os esclarecimentos
necessarios a elaboracao da defesa.

8. DAS RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

8.1. ACONTRATANTE se responsabiliza:
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a) Pela integral e perfeita instrucao e processamento do procedimento licitatério, como
elaboracdo e juntada de requisigdes, orcamentos, estimativas, pareceres, e todos os demais
aspectos técnicos e juridicos pertinentes a contratagao e eventuais aditamentos;

b) Pelo fornecimento e providéncias de todos os dados, informagdes, esclarecimentos e
especificagdes necessarios, para a completa e correta realizagdo do certame, em prazo
compativel com a execugao do servigo;

¢) Pela emissao e envio a contratada da Ordem de Servigo;

d) Pelo fornecimento de local adequado para a realizagdo 'das provas, compativeis com o

numero de candidatos inscritos;

e) Pelas publicacdes oficiais exigidas;

f) Pela manutencao, limpeza e seguranca dos locais indicados, alocando ainda, guardas

municipais, ambulancias, agentes.de transito e“informando o corpo de bombeiros;

g) Pelo empenho de esforgos politicos e administrativos, por sua inteira responsabilidade, no
sentido de-desestimular, e se legalmente possivel, evitar que a agentes politicos e
servidores comissionados se inscrevam nos Concursos Publicos;

h) Verificagao, fiscalizagéo, aprovagao e recebimento dos servigos executados;

i) Arquivamento des documentos conforme a exigéncia legal;

j) Exame médico para os candidatos habilitados e deficientes fisicos;

k) Fazer o chamamento dos candidatos obedecendo a ordem de classificacdo, na

conformidade com a legislacao vigente.

9. DAS QUALIFICAGOES MINIMAS DA CONTRATADA
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Sao requisitos qualitativos minimos exigidos em virtude do objeto da contratagao:

9.1. A instituicao a ser escolhida devera possuir experiéncia comprovada na realizagao de
concursos municipais, respeitabilidade e confiabilidade decorrentes da eficiéncia e

pontualidade;

9.2. A instituicdo escolhida devera cumprir os prazos em todas_asretapas do concurso e
atender aos requisitos de celeridade, modernidade, seguranca e ampla capacidade

tecnoldgica, necessarias para a execu¢ao do concurso.

9.3. A instituicao escolhida devera possuir mecanismo para prevencéo, de fraudes, além de
mecanismo de seguranca na confeccao, impressao e deslocamento de provas e deve ser
comprometida em promover acessibilidade’ as _pessoas com deficiéncia durante todas as
etapas do concurso em questao.

9.4. Os servigos prestados pela instituicao vao desde-a elaboragao do edital, confec¢ao das
questbes, execucdao de todas as etapas do concurso até a apreciagdo de eventuais

recursos.

9.5. As questdes deverdo ser produzidas de modo a avaliar diferentes habilidades
cognitivas, que vao da memorizagao a aplicagcdo do conhecimento em situagcdes novas, em
varios niveis de dificuldade, definidos em fungdo das competéncias levantadas e do publico-

alvo.

9.6. Apds o término/das inscrigdes, a Instituicdo procedera a analise do banco de cadastro
dos candidatos inscritos, verificando se ha duplicidade de nomes, homonimos, identificagao
de fraudadores em outros concursos publicos ou qualquer caracteristica fora dos padroes

considerados normais.

9.7. Ressalta-se que todos os procedimentos de elaboragao, impressdo e empacotamento e
transporte das provas sao baseados em rigidas normas de seguranga, que asseguram a
manutencao do sigilo nas varias fases de desenvolvimento dos testes, da elaboracao até a

impressao e transporte do material definitivo.
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9.8. Critérios de sustentabilidade, ndo se aplica ao caso. Nao foi encontrado no manual de
sustentabilidade algum item que se aplique a situagéo.

10. DA DOTAGCAO ORGAMENTARIA

A CONTRATADA sera remunerada tdo somente pelas taxas de inscricdo, nao havendo

outro meio de remuneragao.
Em anexo Estudo de Impacto Financeiro realizado pelo Departamento de Finangas.

Valinhos, 19 de fevereiro de 2024

Claudia Regina Filippi

Monica Viviane Faria Dantas



CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO TERMO DE CIENCIA E DE NOTIFICAGAO (CONTRATOS)
(REDAGAO DADA PELA RESOLUGAO N° 11/2021)

CONTRATANTE: CAMARA MUNICIPAL DE VALINHOS

CONTRATADA INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL, CULTURAL E
ASSISTENCIAL NACIONAL

CONTRATO N°: 02/2024-CMV

OBJETO: contratagdo de instituicdo para a realizagao de’ Concurso Publico para
preenchimento de vagas no quadro de servidores efetivos da Camara Municipal de

Valinhos.
Pelo presente TERMO, nés, abaixo identificados:

1. Estamos CIENTES de que:

a) o ajuste acima referido estara sujeito a analise e julgamento pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo, cujo tramite processual ocorrera pelo sistema eletrénico;

b) poderemos ter acesso ao processo, tendo vista e extraindo copias das manifestacoes de
interesse, Despachos e Decisées, mediante regular cadastramento no Sistema de Processo
Eletrénico, conforme dados abaixo indicados, em consonancia com o estabelecido na
Resolugédo n° 01/2011 do TCESP;

c) além de disponiveis no processo eletronico, todos os Despachos e Decisdes que vierem a
ser tomados, relativamente ao aludido processo, serdao publicados no Diario Oficial do
Estado, Caderno do Poder Legislativo, parte do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
em conformidade com o artigo 90 da Lei Complementar n° 709, de 14 de janeiro de 1993,
iniciando-se, a partir de entdo, a contagem dos prazos processuais, conforme regras do
Cddigo de Processo Civil;

d) as informacgdes pessoais dos responsaveis pela contratante estdo cadastradas no médulo
eletrénico do “Cadastro Corporativo TCESP — CadTCESP”, nos termos previstos no Artigo
2° das Instrugdes n°01/2020, conforme “Declaracao(bes) de Atualizacdo Cadastral” anexa
(s);

e) é de exclusiva responsabilidade do contratado manter seus dados sempre atualizados.

2. Damo-nos por NOTIFICADOS para:

a) O acompanhamento dos atos do processo até seu julgamento final e consequente

publicacao;
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b) Se for 0 caso e de nosso interesse, nos prazos e nas formas legais e regimentais, exercer

o direito de defesa, interpor recursos e o que mais couber.

Valinhos, 27 de fevereiro de 2024.





